ZARZADZENIE NR 1/2018
DYREKTORA DEPARTAMENTU
ZARZADZANIA REGIONALNYM PROGRAMEM OPERACYJNYM
z dnia 5 stycznia 2018 r.
w sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania
Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Na podstawie § 5 ust. 7 pkt 2 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze z pdin. zm., stanowigcego zalgcznik do uchwaly
nr 161/2142/17 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego w Zielonej Gorze, zarzadza sig co nastepuie:

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Zarzadzenie okresla strukture organizacyjng Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym, zwanego dalej DIZ oraz zasady jego funkcjonowania.
2. Funkcjonowanie DIZ opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci, planowania pracy oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA DIZ

§2
1. W sktad DIZ wchodzg komorki organizacyjne o nastepujgcych nazwach i symbolach:

1) Wydziat Zarzadzania RPO DIZ.I.
2) Wydziat Finansowy DIZ.1I.
3) Wydzial Monitorowania i Ewaluacji DIZ.III.
4) Wydziat Informacji i Promocji DIZ.IV.
5) Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej DIZV.
6) Wydzial Planowania Strategicznego DIZ.VI.
7) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DIZ.VIII.
8) Stanowisko ds. Systemu Informatycznego DIZ.IX.
9) Wydzial ds. Certyfikaciji DIZ.X.

2. Imienny wykaz osob ze wskazaniem charakteru stanowiska w poszczeg6inych komérkach
organizacyjnych DIZ, stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.
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lll. ZAKRES DZIALAN

§3.

1. Ogélne uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora DIZ, zwanego dalej Dyrektorem okre$lajg
postanowienia § 5 ust. 7 Regulaminu oraz imienne upowaznienia Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego

lub innych organow.

1)

2)

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Departamentu i kieruje
Departamentem przy pomocy ftrzech Zastepcow. Nadzér merytoryczny nad wydziatami
i stanowiskami w departamencie sprawuja Dyrektor oraz trzech Zastepcow Dyrektora. Dyrektor, | Z-
ca Dyrektora oraz Il Z-ca Dyrektora jest wytaczony z nadzoru merytorycznego nad Wydziatem ds.
certyfikacji. Nadzor merytoryczny nad Wydziatem ds. certyfikacji. sprawuje Il Z-ca Dyrektora.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie oraz wyniki pracy w wydziatach i na stanowiskach
pracy w Departamencie spoczywa odpowiednio na Dyrektorze oraz trzech Zastepcach.

2. Stosownie do podziatu okreslonego w schemacie organizacyjnym stanowigcym zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia:

1)
2)
3)
4)

3

Dyrektor nadzoruje bezposrednio: Wydziat Finansowy, Stanowisko ds. Kancelaryjno -
Administracyjnych, Stanowisko ds. Systemu Informatycznego.

| Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio: Wydziat Zarzadzania RPO, Wydziat Budzetu
i Pomocy Technicznej.

Il Zastepca Dyrektora nadzoruje bezpo$rednio: Wydziat Informacji i Promocji, Wydziat ds.
Certyfikacji.

Il Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio: Wydzial Monitorowania i Ewaluacji, Wydziat
Planowania Strategicznego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, zakres przyznanych mu uprawnien i obowigzkow przejmuje
odpowiedni Zastepca Dyrektora z zastrzezeniem, ze uprawnienia do podejmowania dziatan
i podpisywania dokumentéw kierowanych na zewnatrz w imieniu Marszalka Wojewodztwa
Lubuskiego okreslajg imienne upowaznienia udzielone przez Marszatka. W przypadku
nieobecno$ci Dyrektora oraz trzech Zastepcow wyznaczony przez Dyrektora kierownik zastepuje
dyrektorow w zakresie odpowiedzialnosci za przestrzeganie przez pracownikow ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy. W zwigzku z tym, iz pod Il Z-ce Dyrektora Departamentu Zarzadzania
RPO podlega komérka peifnigca funkcje IC, w celu zachowania rozdzialu funkcji instytucii
zarzadzajacej i instytucii certyfikujacej Il Z-ca Dyrektora w ramach zastgpowania Dyrektora/ | Z-cy
Dyrektora/ Il Z-cy Dyrektora podczas jego nieobecnosci nie moze realizowa¢ zadan zwigzanych z:
- wyborem projektoéw do dofinansowania,

- procesem zawierania i rozwigzywania umoéw o dofinansowanie,

- weryfikacjg wydatkow poniesionych w ramach realizowanych projektow i wykazanych we
wnioskach o ptatno$¢ ztozonych przez beneficientow, w tym réwniez instytucji systemu wdrazania
danego programu operacyjnego w ramach realizowanych projektow wlasnych i pomocy
technicznej,

- przeprowadzaniem kontroli, o ktorych mowa w art. 22 ustawy wdrozeniowej,

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego

Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
str. 2




- wydawaniem decyzji 0 umorzeniu w catosci lub w czesci oraz o odroczeniu albo rozioZeniu na raty
sptaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu $rodkéw, decyzji o zaptacie odsetek oraz
decyzji o zwrocie $rodkéw, o ktdrych mowa odpowiednio w art. 61, 189 i 207 ustawy o finansach

publicznych.

. Zadania na stanowiskach pracy okreslajg szczegdtowo opisy stanowisk pracy poszczegdinych

pracownikow.

. Zastepstwa w czasie nieobecno$ci Dyrektora iflub jego Zastgpcow ustalone sg w indywidualnych

opisach stanowisk pracy.

§ 4.

. Dyrektor przy zafatwianiu spraw odpowiada za przestrzeganie zasad: praworzadnosci, terminowosci

i rzetelnoSci.

. Dyrektor inicjuje podjecie uchwat i wydawanie oraz aktualizacje niezbednych aktéw Sejmiku, Zarzadu

i Marszatka, w sprawach nalezacych do Departamentu.

. Dyrektor uczestniczy w posiedzeniach Sejmiku Wojewodztwa oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na

interpelacje, zapytania i wnioski radnych.

. Dyrektor podpisuje pod wzgledem merytorycznym przekazywane do realizacji dyspozycje finansowe

w ramach czesci budzetu wojewodztwa przypisanej Departamentowi.

. Dyrektor jako organizator pracy w Departamencie:

a) ustala zarzadzeniem wewnetrznym organizacje pracy Departamentu, w szczegblnosci podziat
czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg Departamentu, w tym zakres uprawnien i kompetencii
Zastepcow Dyrektora, zadania komoérek organizacyjnych, zadania i obowiazki wspoine:
kierownikow wydziatdw i pracownikow, obieg i punkty zatrzymania korespondencii
i dokumentacii;

b) nie pozniej, niz 30 dni od zatrudnienia nowego pracownika ustala opis stanowiska pracy
pracownika;

c) wnioskuje do Marszatka Wojewddztwa o upowaznienie imienne zastepcy lub pracownika do
podpisywania niektorych spraw;

d) odpowiada za wyniki pracy Departamentu, sprawne i prawidiowe jego funkcjonowanie, rzetelne
wypetnianie obowigzkéw stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalanego porzadku

dyscypliny pracy.

. Dyrektor podpisuje korespondencje, w ramach imiennych upowaznien udzielonych odpowiednio przez

Marszatka lub Zarzad Wojewodztwa.

. Dyrektor w przypadku zmiany aktéw prawnych dotyczacych dziatalno$ci merytorycznej Departamentu,

zobowigzany jest wystapi¢ z wnioskiem o dokonanie zmiany w Regulaminie, w terminie 30 dni od daty
ukazania sie aktu.

. Dyrektor zobowigzany jest — w terminie 14 dni - dokona¢ zmiany zarzadzenia wewnetrznego

ustalajgcego organizacje pracy oraz podziat zadah kompetencji w Departamencie, jesli zmiana
Regulaminu  dotyczyta dziatalnosci merytorycznej Departamentu. Dyrektor zobowigzany jest
przekazywaC niezwtocznie do Departamentu Organizacyjno-Prawnego zarzadzenia wewnetrzne,
zaakceptowane przez Cztonka Zarzadu Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego dotyczace
funkcjonowania Departamentu.
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9. Dyrektor wydaje polecenia stuzbowe i przekazuje sprawy do zatatwienia, stosownie do podziatu zadan
i kompetencji za poSrednictwem Zastepcow Dyrektora, Kierownikom Wydziatow lub bezposrednio
pracownikom.

10.Zastepcy Dyrektora wydajg polecenia stuzbowe i przekazuja sprawy do zafatwienia za posrednictwem
Kierownikdw Wydziatow lub bezposrednio pracownikom.

11.Dyrektor dekretuje korespondencje na odpowiednich Zastepcow Dyrektora, uwzgledniajac nadzorowany
przez nich obszar lub bezpo$rednio na komorki organizacyjne Departamentu.

12.Zastepcy Dyrektora zadekretowang korespondencje zafatwiajg we wtasnym zakresie lub kierujg
(dekretujg) na wiasciwie merytorycznie komorki organizacyjne Departamentu oraz odpowiadajg za
prawidlowg i terminowa realizacje powierzonych zadan.

13.Pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Marszatka, czlonkow Zarzadu, Sekretarza Wojewddztwa
oraz kierowane na zewnatrz parafowane sg przez Dyrektora lub Zastepcow, o ktorych mowa w § 3 ust.
2 pkt. 2,3 i 4, w zakresie powierzonych zadan.

14.Zastepcy upowaznieni sg do podpisywania korespondencji wewnetrznej Urzedu w obszarze
nadzorowanych spraw. Stosownie do upowaznienia udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa
Lubuskiego, Zastepcy Dyrektora podpisujg rowniez korespondencijg kierowang na zewnatrz Urzedu.

15.Zastepcy Dyrektora o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt. 2, 3 i 4, w zakresie powierzonych zadan sprawujg
bezposredni nadzor nad pracg pracownikow, przedstawiaja Dyrektorowi wnioski w sprawach
osobowych, kontroluja przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwajg nad peinym wykorzystaniem czasu
pracy, ustalajac dla podlegtych pracownikéw zakresy obowigzkow stuzbowych wedlug stanowisk pracy
podlegtych im Wydziatow.

16.Kierownicy Wydziatow odpowiadajg za prawidlowq organizacj¢ pracy, wiasciwy i rdwnomiemy jej
podziat, a w szczegolnosci za:

1) rzetelne wypelnianie przez podleglych pracownikow obowigzkdéw sluzbowych, terminowe
zatatwienie spraw i przestrzeganie obowigzujacych przepisdéw prawnych:;

2) opracowanie opisow stanowisk pracownikow oraz okreslenie priorytetu zadan wykonywanych przez
pracownikdéw Wydziatu;

3) ustalanie zastepstw pracownikow Wydzialu w razie ich nieobecnosci (w przypadkach
wykraczajacych poza zapis w zakresie czynnosci), ustalania urlopow w Wydziale oraz opiniowania
indywidualnych rozktadéw czasu pracy;

4) przedstawianie propozycji oceny, awansow i nagrod dla pracownikow Wydziatu;

5) odbior korespondencii z sekretariatu DIZ;

6) rozdzielanie korespondencji do zafatwienia przez poszczegoinych pracownikow Wydziatu
i okreslenie sposobu i trybu zatatwiania spraw;

7) weryfikacjg przygotowanych dokumentow przez poszczegélnych pracownikow Wydziatu oraz po jej
weryfikacji parafowanie korespondenciji wytwarzanej w Wydziale;

8) stosowanie przez pracownikow przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

9) znajomosc i stosowanie udokumentowanych procedur systemu zarzgdzania jakoscia;

10) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, rzetelnosci
i gospodarnosci;
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11) znajomosci i biezacq analizg przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych zadan
i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan, jesli akty prawne nakladajg nowe obowigzki na
organy samorzadu wojewodztwa;

12) bezstronne i kulturalne zafatwianie interesantow;

13) kontrole rzetelnosci, terminowos$ci wykonywania zadan oraz nalezytego przyjmowania interesantow
przez pracownikow Wydziatu;

14) stale podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

15) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych;

16) przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy,
Zarzadzeniach Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego oraz innych aktach obowigzujgcych
w Urzedzie Marszatkowskim;

17) znajomo$¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.;

18) dbatos¢ o powierzone mienie;

19) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora lub Zastepcoéw Dyrektora, stosownie do podziatu
zadan i kompetencji oraz bezposredniego przetozonego;

20) wyrazenie zgody na wyjScia stuzbowe lub prywatne pracownikéw Wydziatlu z zachowaniem
obowigzku wpisania si¢ w ,ksigzce wyjsc’;

21) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych podleglych stuzbowo pracownikow;

22) wprowadzenie nowego pracownika na stanowisko pracy oraz zapoznanie ze specyfikg pracy;

23) zgtaszanie Dyrektorowi/Zastepcom Dyrektora biezgcych probleméw oraz w przypadku zmiany
aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci merytorycznej wydziatu, koniecznosé wprowadzenia
zmian w wewnetrznych procedurach.

17.Pracownicy zobowigzani sg do:

1) znajomosci i bezwzglednego stosowania wszystkich dokumentéw programowych zwigzanych
z obszarem dziatalnosci merytorycznej organizacyjnej i technicznej departamentu, procedur
wynikajacych z instrukcji wykonawczych;

2) zachowania drogi stuzbowej przy zatatwianiu spraw, o ile Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora nie
postanowig inaczej;

3) wnikliwego i bezwzglednego terminowego wykonywania zadan na podstawie kryterium legalnosci,
celowosci, rzetelnosci i gospodarno$ci;

4) znajomoéci i biezacej analizy przepisow prawnych wiasciwych dla realizacji powierzonych zadan
I prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziafan, jesli akty prawne nakladajg nowe obowigzki na
organy samorzadu wojewodztwa;

5) bezstronnego i kulturalnego zatatwiania interesantow;

6) statego podnoszenia kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

7) przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych:;

8) przestrzegania zasad okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy,
Zarzadzeniach Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego oraz innych aktach obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim;
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9) znajomosci zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.;

10) odpowiedniego zabezpieczenia miejsca pracy;

11) dbatosci o powierzone mienie;

12) prowadzenia dokumentacji spraw zalatwianych na stanowisku pracy, stosowanie
do postanowien instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
(dopuszcza sie przy znakowaniu spraw w Departamencie, aby znak sprawy zawieral oprocz
elementow okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej takze symbol pracownika, np. inicjaty imienia
i nazwiska, umieszczany po roku na kofcu znakuy);

13) stosowania zasad okreSlonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie
Systemu Zarzadzenia Jakoscig, zgodnego z normg PN-EN ISO 9001-2009, znajomos¢ polityki
jakosci Urzedu oraz jej realizacja w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy, w tym
aktywny udziat w doskonaleniu Systemu Zarzadzania Jakoscig;

14) wykonywania polecen stuzbowych Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora i bezposredniego
przetozonego;

15) terminowego i bezstronnego zalatwiania skarg i wnioskdw, zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem, w tym prawidlowego zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow DIZ
prowadzonego przez Stanowisko ds. Kancelaryjno - Administracyjnych oraz rejestrze centralnym
skarg i wnioskow prowadzonym w Departamencie Organizacyjno — Prawnym;

16) przygotowywania materiatow na posiedzenie Zarzadu oraz na sesje Sejmiku zgodnie z § 32 i 33
Regulaminu i obowigzujgcymi procedurami. Projekty materiafow przygotowujg i przektadajq
Dyrektorowi Kierownicy Wydzialow za posrednictwem | Zastepcy Dyrektora, Il Zastepcy Dyrektora
lub 1l Zastepcy Dyrektora stosownie do podziatu zadan i obowiazkow. Kierownicy Wydziatow oraz
pracownicy na stanowiskach samodzielnych podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi przedktadajg
materiaty bez posrednictwa Zastepcow;

17) codziennego odbioru poczty, ktora jest na nich dekretowana.

§ 5.

Szczegdlowe obowigzki i kompetencje pracownikow DIZ okreslajg indywidulane zakresy czynno$ci.

§6.

Zadania merytoryczne Departamentu

Do zakresu dziatania DIZ nalezy:

1. Sporzadzanie dokumentow i wytycznych dotyczacych perspektywy 2014-2020, w tym
przygotowanie systemu realizacji, systemu zarzadzania finansowego oraz systemu zarzadzania
i kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020 (RPO-L2020).

Koordynacja prac zwigzanych z zarzadzaniem RPO-L2020.

Monitorowanie prawidtowosci proceséw wdrazania RPO-L2020.

Prowadzenie monitoringu na kazdym poziomie realizacji RPO-L2020.

Monitorowanie w zakresie nieprawidtowosci i naduzyc finansowych.

Koordynowanie opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej budzetu panstwa,
monitorowanie limitow wydatkéw i przeptywow finansowych w ramach RPO-L2020.

D oA W
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10.
i}
12

13.

14.
15,
16.
17.

18.

19.
20.

21,

22,
23.

24,

25.

26.

Zapewnianie istnienia systemu rejestracji i przechowywania zapiséw ksiegowych w formie
elektronicznej na kazdym poziomie realizacji RPO-L2020.

Zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO-L2020.

Ustanawianie procedur dla instytucji zapewniajgcych, ze wszystkie dokumenty dotyczace wydatkow
i audytow, niezbedne do zapewnienia wiasciwej Sciezki audytu, sg przechowywane zgodnie
Z wymogami.

Koordynacja przygotowania planu ewaluacji obejmujacego rozne fazy realizacji RPO-L2020.
Koordynacja ewaluacji RPO-L2020.

Prowadzenie sprawozdawczosci w ramach RPO-L2020, sporzadzanie i przedstawianie Komisji
Europejskiej raportow rocznych i koncowych z wykonania, po ich zatwierdzeniu przez Komitet
Monitorujacy.

Organizowanie pracy Komitetu Monitorujgcego i dostarczanie mu danych dotyczacych postepow
RPO-L2020 w osigganiu celow, dane finansowe i dane odnoszace si¢ do wskaznikow i celow
posrednich.

Wspotpraca z Komisjg Europejska, Ministerstwem Rozwoju, innymi instytucjami zaangazowanymi
w realizacje, kontrole, audyt i certyfikacje w ramach RPO-L2020.

Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow
w ramach LRPO 2007-2013 i RPO-L2020, w tym rowniez szkolen, warsztatow etc. dla
potencjalnych beneficjentow.

Koordynacja i wdrazanie Pomocy Techniczne;.

Koordynacja i organizacja procesu szkolen w zakresie zadan wykonywanych przez Departament.
Przygotowywanie prognoz wnioskéw o platno$¢ na biezgcy i kolejny rok budzetowy w zakresie
Pomocy Technicznej.

Prowadzenie regionalnego punktu informacyjnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Kontraktu Terytorialnego umoZliwiajacego
dofinansowanie RPO-L2020 ze S$rodkéw pochodzacych z budzetu panstwa lub ze s$rodkéw
pochodzacych z budzetu srodkow europejskich, koordynacja Kontraktu Terytorialnego w zakresie
czesci finansowej dotyczacej RPO-L2020.

Koordynacja w zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach RPO-L2020
oraz Krajowych Programéw Operacyjnych. Ocena zgodno$ci realizowanych przedsigwzigé
z przyjetymi strategiami ZIT i MOF.

Opracowywanie i konsultowanie dokumentow w zakresie informacji i promogji.

Wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie funduszy strukturalnych UE w zakresie
dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Zlecanie, nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z wypetnieniem warunkéw ex-ante dla RPO-
L2020, w tym przygotowanie programu rozwoju innowacji, programu rozwoju transportu, badania
dotyczacego stosowania instrumentow inzynierii finansowej w ramach RPO-L2020.

Monitorowanie realizacji inteligentnych specjalizacji regionu w ramach RPO-L2020 oraz innych
programow zwigzanych z wdrazaniem RPO-L2020.

Koordynacja realizacji Kontraktu Lubuskiego w ramach RPO-L2020.

Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego
Departament Zarzgdzania Regionalnym Programem Operacyjnym
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27,

28.

29,

30.
31.
32,
33
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Udziat przy formutowaniu polityki inwestycyjnej regionu, opracowywaniu dokumentéw i analiz
dotyczacych zasadnosci i celowosci wprowadzania rozwigzan i narzedzi wdroZeniowych w ramach
RPO-L2020.

Opiniowanie opracowywanych przez Departament Programéw Regionalnych i Departament
Europejskiego Funduszu Spotecznego ogtoszen oraz regulaminéw konkursow w ramach RPO-
L2020.

Opiniowanie opracowywanych przez Departament Programoéw Regionalnych i Departament
Europejskiego Funduszu Spotecznego ogtoszen oraz regulaminow konkursow/wezwan do ztozenia
wnioskéw w trybie pozakonkursowym/regulaminbw wezwania do ziozenia wnioskéw w trybie
pozakonkursowym w ramach RPO-L2020.

Prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu programow rewitalizacii.

Koordynowanie procesu w zakresie spefnienia wymogéw i cech programow rewitalizacii.
Sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej wnioskow o ptatnos¢, uwzgledniajgc wyniki
wszystkich audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowg lub na jej odpowiedzialnosé.
Sporzadzanie i przedstawianie do Komisji Europejskiej rocznego zestawienia wydatkéw (RZW),
poswiadczajac jednoczesnie jego kompletnosc, rzetelnosé i prawdziwose.

Sporzadzanie i przekazywanie do Komisji Europejskiej prognoz wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy
i kolejny rok budzetowy.

Obstuga finansowa, elektronicznych systeméw wymiany danych SL2014 oraz SFC2014,
w odniesieniu do sporzadzanych wnioskdw o platnos¢, rocznych zestawien wydatkow oraz prognoz
ptatnosci.

Zapewnienie, do celow sporzadzania i sktadania do Komisji Europejskiej wnioskdw o ptatno$é, aby
Instytucja Certyfikujgca otrzymata od Instytucji Zarzadzajacej odpowiednie informacje na temat
procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkow.

Analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji z systemu SL2014 ewidenciji kwot
podlegajacych odzyskaniu oraz kwot wycofanych po anulowaniu catoéci lub czesci wkiadu na rzecz
operacji.

Gromadzenie, analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkéw, raportow
0 nieprawidtowosciach i zestawien o nieprawidtowosciach.

Monitoring finansowy dotyczacy wydatkéw zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz
odpowiadajgcego im wkiadu publicznego wyptaconego na rzecz beneficjentow.

Opracowywanie i prezentacja informacji na posiedzenie Zarzadu o kluczowych kwestiach procesu
certyfikacji RPO-L2020.

Opracowanie oraz biezaca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnosci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadan obronnych okreslonych w planie
operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

Planowanie oraz realizacja dziatari majacych na celu zapobieganie zagrozeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzen o charakterze terrorystycznym.

Urzgd Marszatkowski Wojewddziwa Lubuskiego
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IV. OBIEG | PUNKTY ZATRZYMANIA KORESPONDENCJI W DIZ

§7.
1. Sekretariat DIZ:

1) odbiera korespondencje z Sekretariatow: Marszatka i Wicemarszatkéw, Kancelarii Ogolnej
i Departamentow, a takze bezposrednio od interesantow,

2) rejestruje korespondencje dotyczacy spraw zatatwianych przez DIZ, pozostalg przekazuje
wedtug whasciwosci lub zgodnie z otrzymang dyspozycjg Dyrektora,

3) przyjmuje korespondencje do podpisu lub akceptaciji Dyrektora lub Zastepcdw Dyrektora oraz
przekazuje podpisang korespondencje pracownikom merytorycznym, ktorzy przekazujg ja do
adresatow za posrednictwem Kancelarii Ogolnej

4) korespondencije przekazuje wedtug wtasciwosci lub zgodnie z otrzymang dyspozycja.

2. Dyrektor:

1) rozdziela korespondencje do Z-cow Dyrektora i do kierownikow wydziatéw oraz okre$la sposéb
i tryb zatatwienia spraw,

2) parafuje korespondencje przekazywang do podpisu,

3) podpisuje korespondencje zgodnie z petnomocnictwem udzielonym przez Marszatka
Wojewodztwa.

3. Z-cy Dyrektora:

1) rozdzielajg korespondencje do kierownikow podlegtych mu Wydzialéw oraz okreslajg sposob
i tryb zatatwienia spraw,

2) parafujg korespondencje z podlegtych mu wydziatow przekazywang do podpisu,

3) podpisujg korespondencje zgodnie z pelnomocnictwem,

4) podpisujg korespondencie wewnetrzng w ramach Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego.

4. Stanowiska pracy

Kierownik Wydziatu:

1) rozdziela korespondencje do zatatwienia przez poszczegolnych pracownikéw i odpowiada za
wtasciwe i terminowe zalatwienie sprawy,

2) przygotowang propozycje sposobu zatatwienia sprawy, zaparafowang przez siebie, przekazuje
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora do podpisania/parafowania.

Stanowiska pracy:

1) pracownik po otrzymaniu sprawy, rejestruje jg w spisie spraw, nadaje jej bieg
i odpowiada za wiasciwe i terminowe zatatwienie,

2) pracownik przygotowuje propozycje sposobu zatatwienia sprawy, zgodnie z poleceniem
Kierownika, przekazuje ja Kierownikowi do parafowania,

3) pracownik prowadzi teczki spraw ostatecznie zatatwionych.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego
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§8.

1. W celu usprawnienia w Departamencie obiegu wewnetrznego materiatdw o charakterze roboczym
(opracowania, informacje, projekty dokumentéw) przedktadanych do weryfikacji lub do wiadomosci
Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora wykorzystuje sie droge elektroniczng przekazywania materiatéw
(za posrednictwem e-mail, w formie pliku tekstowego) bez potrzeby wykonywania - na etapie roboczym
—wydrukow, chyba, Ze na wyrazng dyspozycje w tym zakresie.

2. Sposdb komunikacji wskazany w ust.1 dotyczy takze wymiany informacji, opinii, propozyciji rozwiazan,
czy ustalen pomiedzy poszczeg6lnymi komdérkami organizacyjnymi w departamencie, bez tworzenia
formy papierowej pism wewnetrznych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§9.

Dyrektor organizuje raz na tydzien robocze narady z kadrg kierowniczg w Departamencie. Narady
sg niezbednym elementem zarzadzania w Departamencie i stuza biezacej wymianie informacji oraz
umozliwiajg Dyrektorowi biezacy monitoring spraw zalatwianych przez Departament. Przebieg
i ustalenia z narad sq dokumentowane protokotem przez pracownika na Stanowisku ds. Kancelaryjno-
Administracyjnych i przechowywane w aktach Departamentu.

§10.
Za wykonywanie powierzonych obowigzkow okreslonych niniejszym Zarzadzeniem odpowiada :
1) Dyrektor w zakresie dziatan niedotyczacych Wydziatu ds. certyfikacji,
2) Il Z-ca Dyrektora w zakresie dziatan dotyczacych Wydziatu ds. certyfikacii.

§11.
Zakres zadan wykonywanych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych DIZ przedstawia
zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§12.

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2017 Dyrektora Departamentu Zarzadzania Regionalnym
Programem Operacyjnym z dnia 8 wrzesnia 2017 r. w sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz
organizacji i funkcjonowania Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze z pdzn. zm.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i jG;Sj(
w trybie obiegowym.

_pod,an;a do '@ngosi,ci pracownikow DIZ
il

Zielona Gora, Q0. 2043, i H
(podpi dyrektora Depanamenru)

CZLONEK ZARZADU
Akceptuje:

artament Zarzgdzania Regionalnym Programem Operacyjnym
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 1/2018

Dyrektora Departamentu Zarzgdzania Regionalnym
Programem Operacyjnym Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze
z dnia 5 stycznia 2018 r.

Wykaz stanowisk pracownikow Departamentu DIZ

Imie i nazwisko

| Charakter stanowiska

Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym

Dyrektor Departamentu

Sylwia Pedzinska

Dyrektor

Zarzadzania Re

Z-cy Dyrektora Departamentu

gionalnym Programem Operacyjnym

Monika Zieliriska

| Z-ca Dyrektora

Agnieszka Zatorska

[l Z-ca Dyrektora

Matgorzata Mizera-Wotowicz

Il Z-ca Dyrektora

Wydziat Zarzadzania RPO DIZ.I.

Ewelina Kwiatkowska

(usprawiedliwiona nieobecnos¢)

Malgorzata Serkow (na czas
nieobecnosci Eweliny

Kwiatkowskiej oddelegowana z

DIZ.IV)

Kierownik

p. 0. Kierownika

Jolanta Ferus

Stanowisko ds. KM RPO-L.2020

Kamila Szczepanczyk

Stanowisko ds. RPO-L2020

Jan Rzeszotnik

Stanowisko ds. RPO-L2020

Marta Czarnecka-Sustowicz

Stanowisko ds. ZIT

Mirostawa Dudarska

Stanowisko ds. RPO-L2020

Aleksander Jodkowski

Stanowisko ds. RPO-L2020

Kamila Krawczyk

Stanowisko ds. RPO-L2020

Wydziat Finansowy DIZ.II.

Barbara Der

Kierownik

Barbara Daleka

Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow

Renata Klauza

Stanowisko ds. przeptywdw finansowych

Tomasz Kuzniar

Stanowisko ds. nieprawidtowosci

Anna Jakubiszak

Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow




Angelika Kociotek Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow

Katarzyna Przadka Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow
(w zastepstwie Kamil Malinowski)
Paulina Makuch stanowisko ds. nieprawidiowosci

Wydziat Monitorowania i Ewaluacji DIZ.II.

Halina Bekulard-Saletnik Kierownik

lwona Zimoch Stanowisko ds. ewaluacji, monitorowania i
sprawozdawczosci/ Koordynator ds. zaméwien publicznych

Magdalena Witkiewicz Stanowisko ds. ewaluacji, monitorowania i
sprawozdawczo$ci

Radostaw Wedrychowicz Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczosci

Konrad Grzegrzétka Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczo$ci

Krystyna Gornicka Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczosci

Wydziat Informacji i Promocji DIZ.IV.

Pawet Siarkiewicz Kierownik

Matgorzata Senkow (p.o. Stanowisko ds. informacji i promocji
Kierownika Wydziatu Zarzadzania
RPO DIZ.I - naczas
nieobecnosci Eweliny

Kwiatkowskiej)

Magdalena Domasz- Stanowisko ds. informacji i promocii
Domaszewicz

wakat Stanowisko ds. informacji i promocji
Marta Nieradka Stanowisko ds. informacji i promocji
Aleksandra Mitela - Grzybek Stanowisko ds. informacji i promocji
Wojciech Kdnigsberg Stanowisko ds. informacji i promocii
tukasz Cyruk Stanowisko ds. informacji i promocji
Krzysztof Krasowski Stanowisko ds. informacji i promocji

Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej DIZ.V.

Tomasz Kosowicz Kierownik

Marta Sitarz Stanowisko ds. pomocy technicznej
Katarzyna Jakubik Stanowisko ds. pomocy technicznej

Agnieszka Szkoda Stanowisko ds. pomocy technicznej




Agnieszka Zmuda-Kijowska

Stanowisko ds. pomocy techniczne;

Wydziat Planowania Strategicznego DIZ.VI.

Marta Kolczyrska
(usprawiedliwiona nieobecnosc)
Tomasz Przybyta (na czas
nieobecnosci Marty Kolczynskiej)

Kierownik

p.o. Kierownika

Barttomiej Kobiernik

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Tomasz Przybyta (p.o.
Kierownika Wydziatu Planowania
Strategicznego DIZ.VI - na czas
nieobecnosci Marty Kolczynskiej)

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Jacek Dobrowolski

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Adrian Mirostawski

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Arkadiusz Barylak

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Katarzyna Pietrek

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DIZ.VIII.

Malgorzata Niedziela

] Stanowisko ds. kancelaryjno -administracyjnych

Stanowisko ds. Systemu Informatycznego DIZ.IX.

Tomasz Frackowiak

| Stanowisko ds. systemu informatycznego

Wydgziat ds. Certyfikacji DIZ.X.

Magdalena Jagoda p.0. Kierownika
Matgorzata Drapinska - Stanowisko ds. Certyfikacji
Makarowicz

Ewelina Pigtkiewicz Stanowisko ds. Certyfikacji
Magdalena Jagoda Stanowisko ds. Certyfikaciji
Matgorzata Mankiewicz - Sztyma | Stanowisko ds. Certyfikacii
Justyna Grycz Stanowisko ds. Certyfikacji

Karolina Tartakowska

Stanowisko ds. Certyfikacji







Zafacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2018

Dyrektora Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze z dnia 5 stycznia 2018 r.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW DIZ

Zadania wspoélne dla wszystkich wydziatow, samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjno-
Administracyjnych oraz Stanowiska ds. Systemu Informatycznego

1

10.
11.

12.

13.

14,

15.
16.
1%

Przygotowywanie materiatow i opracowan na potrzeby i/lub posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego, Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego oraz Komitetu Monitorujacego RPO-L2020
w zakresie powierzonych zadan.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi  Wojewddztwa Lubuskiego, departamentami
w zakresie realizacji zadan.

Opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiafow dotyczacych dziatalnosci Urzedu.
Przygotowywanie materiatéw umieszczanych na stronie internetowej Wojewddztwa.
Udostepnianie dokumentéw urzedowych, w tym zatatwianie wnioskow o udostepnianie informacii
publicznej (poprzez udostepnienie informacji lub odmowe udostepnienia w formie decyzji
administracyjnej) - w obszarze dziatalnosci wydziatu.

Terminowe wywigzywanie sie z obowigzkoéw sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika.

Prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnego z normg PN-EN SO 9001:2009.

Wzajemne informowanie si¢ o sprawach istotnych dla pracy departamentu.

Przygotowywanie aktow wewnetrznych Marszatka (zarzgdzen) w zakresie dziatania wydziatu.
Wspolpraca z administracjq publiczng oraz organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i zawodowymi w procesie realizacji projektow systemowych.

Wspotpraca przy realizacji zadan obronnych Wojewodztwa Lubuskiego z pracownikiem
odpowiedzialnym za realizacje zadan obronnych w Departamencie.

Prowadzenie, ochrona i przechowywanie dokumentacji, dotyczace] realizacji zadan wydziatu
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg
Wykonawczg IZ.

Przeglad i weryfikacja dokumentéw, przygotowanie do wdroZenia oraz wdrozenie procedur, zasad
organizacyjnych i harmonogramoéw funkcjonowania DIZ w stanach podwyzszonej gotowosci
obronnej panstwa.

Wspoipraca z Wydziatem Zarzadzania RPO w opracowywaniu dokumentéw programowych.
Obstuga SFC 2014 w zakresie zadan Wydziatu.

Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan oraz nadanych uprawnien.

Wydziat Zarzadzania RPO DIZ.|

1.

Zarzadzanie RPO-L2020, w tym planowanie, organizowanie, kontrolowanie prawidtowosci
wdrazania Programu.



10.

i
12

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

23.
24,

Zarzadzanie alokacjg w ramach Programu.

Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, aktualizacjg i zmiang Szczegdlowego Opisu
Osi Priorytetowych.

Koordynacja sporzadzania dokumentow programowych, wytycznych oraz ich zmian, koordynacja
opracowywania kryteriow wyboru projektow.

Opiniowanie projektow aktow prawnych i dokumentow programowych dotyczacych perspektywy
finansowej 2014-2020.

Koordynacja naboru ekspertow, prowadzenie wykazu kandydatow na ekspertow oraz listy
ekspertow, ktorzy uzyskali akredytacje w ramach RPO-L2020.

Nadzor merytoryczny nad IP, wspotpraca z ZIT, WUP (nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych
z petieniem funkgji IP).

Opracowywanie Harmonogramu naboru wnioskdw o dofinansowanie dla RPO-L2020.
Organizowanie pracy Komitetu Monitorujgcego RPO-L2020 i dostarczanie cztonkom KM LRPO
wymaganej dokumentacji w celu jakosciowego monitorowania realizacji RPO-L2020.
Przekazywanie do Wydziatu Finansowego odpowiednich informacji na temat wynikéw audytow
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikow audytow przeprowadzonych przez
instytucje audytowa lub na jej odpowiedzialnosc.

Prowadzenie analizy ryzyka oraz zarzadzanie ryzykiem w ramach Programu.

Koordynacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem Rocznego Planu Kontroli RPO-L2020 oraz
jego aktualizacja.

Zatwierdzanie rocznego planu kontroli dla IP.

Koordynacja w ramach audytow i kontroli zewnetrznych oraz wewnetrznych w I1Z.

Prace zwigzane z opisem funkcji i procedur okreslajgcego w szczegdlnosci organizacje
i procedury obowigzujace instytucje zaangazowane w realizacje RPO-L2020.

Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Instrukcji Wykonawczych 1Z RPO-L2020.
Weryfikacja Instrukcji Wykonawczych IP oraz przedktadanie ZWL do zatwierdzenia.
Przygotowanie Rocznych Planow Dziatania przy wspotpracy z innymi komérkami Urzedu.
Sporzadzanie deklaracji zarzadczej przy wspdipracy z innymi komérkami Urzedu,

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad IP, w szczegdinosci poprzez

nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z petnieniem funkcji IP.

Opiniowanie opracowywanych przez inne komorki Urzedu ogtoszen oraz regulaminéw
konkursow/ wezwan do zlozenia wnioskow w trybie pozakonkursowym/regulaminéw wezwania
do zlozenia wnioskow w trybie pozakonkursowym w ramach RPO-L2020.

Opiniowanie propozycji kryteribw wyboru projektow w ramach RPO-L2020 przygotowywanych
przez inne komorki Urzedu oraz IP.

Zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO-L2020.

Wspbtpraca z Komisjg Europejska, Ministerstwem Rozwoju, innymi instytucjami zaangazowanymi
w realizacje, kontrole, audyt i certyfikacje w ramach RPO-L2020.

Wydziat Finansowy DIZ.II

1
2.

Realizacja przeptywow finansowych w ramach RPO-L2020.
Przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z realizacjg Kontraktu Terytorialnego w zakresie
wnioskowania i rozliczania RPO-L2020:



e przygotowanie zapotrzebowania na wydatki na realizacje RPO do ujecia w projekcie ustawy
budzetowe],

e sporzadzanie wnioskow o przyznanie Srodkéw z budzetu s$rodkéw europejskich oraz
o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa,

e sporzadzanie wniosku o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa — wspolfinansowanie,

e sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania dotacji celowej budzetu panstwa w zakresie
wspotfinansowania,

e przekazywanie informacji na temat wysokosci Srodkéw z udzielonej dotacji celowej, ktére
powinny zosta¢ zgtoszone przez Ministra do ujecia w wykazie wydatkdéw budzetu panstwa,
ktdre nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,

e sporzgdzanie wniosku o uruchomienie Srodkow, ktore nie wygasajg z upltywem roku
budzetowego,

e sporzgdzanie wniosku dotyczacego rozliczenia Srodkow, ktore nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego

Weryfikacja deklaracji wydatkow od IP do IZ, w tym weryfikacja ztozonych przez Beneficjentow IP
wnioskow o ptatnosc, w zakresie wynikajacym z procesu certyfikacii.

Weryfikacja Po$wiadczen przekazywanych z DFR/DFS, w tym weryfikacja wszystkich wnioskow
0 platno$¢ zioZzonych przez Beneficjentow i zatwierdzonych w systemie SL2014 w danym
miesigcu, w zakresie zwigzanym z procesem certyfikacji wydatkow

Sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Certyfikujacej deklaracji wydatkéw od IZ do IC ze
wszystkich wnioskow o pfatnos¢ zweryfikowanych i zatwierdzonych w systemie SL2014 w danym
miesigcu

Analiza wnioskow o platnos¢, ktore zostaty ujete w deklaracjach wydatkow przekazywanych do
Instytucji Certyfikujacej przez caly rok obrachunkowy, a nastepnie przygotowanie zestawienia
wnioskow o ptatno$c¢, ktore nalezy wytaczy¢ z rocznego zestawienia wydatkéw od IC do KE.

. Zadania z zakresu nieprawidtowosci:

e sporzadzanie rejestru nieprawidtowo$ci wykrytych w ramach RPO L2020 niepodlegajacych
raportowaniu do Komisji Europejskiej,

e sporzadzanie raportu nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej
w ramach DIZ,

e monitorowanie i weryfikacja raportdw podlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej,
przekazanych przez DFS, DFR, IP,

e sporzadzanie raportu nieprawidiowosci podlegajacych niezwtocznemu zgloszeniu do Komisji
Europejskiej.

Zadania z zakresu naduzy¢ finansowych:

e organizowanie posiedzen Zespotu ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach RPO

- L2020,

e uczestnictwo w grupie roboczej ds. naduzy¢ finansowych,

e aktualizacja informacji zawartych na stronie www.rpo.lubuskie.pl w zakresie naduzy¢
finansowych,

e prowadzenie rejestru sygnatow ostrzegawczych,

e monitorowanie i rozpatrywanie anonimowych informacji o naduzyciach przesytanych na adres
naduzycia.finansowe@rpo.lubuskie.pl

e spotkania robocze z funkcjonariuszami organdw $cigania {j. Policja, Prokuratura.




11.

Monitoring ptynnosci finansowej, zasada n+3.

Sporzadzanie i przekazywanie do Ministerstwa Rozwoju harmonogramu wydatkéw wynikajacych
z podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich dla RPO-
L2020.

Koordynacja zadan zwigzanych z rejestrem podmiotow wykluczonych po otrzymaniu informacii
z innych komorek Urzedu.

Wydziat Monitorowania i Ewaluacji DIZ.III

o R

>

10.

1.

Monitorowanie prawidtowosci proceséw wdrazania RPO-L2020.

Przygotowanie planu ewaluacji RPO-L2020 obejmujacego rozne fazy realizacji programu.

Proces ewaluacji programu i priorytetow oraz wdrazanie wynikajacych z niego rekomendacii.
Prowadzenie ewaluacji oraz realizacja badan ewaluacyjnych, wynikajacych z przyjetego planu.
Monitoring i raportowanie stanu wdrozenia rekomendacji z badan ewaluacyjnych zlecanych na
poziomie regionu, jak rowniez w wyniku realizacji badan krajowych.

Wspélpraca z IP oraz innymi komérkami Urzedu w zakresie zadan powierzonych Wydziatowi.
Koordynacja sporzadzania sprawozdan okresowych, rocznych i koricowego z realizacji RPO.
Przedstawianie Komisji Europejskiej sprawozdan rocznych i koncowego z realizacji RPO-L2020,
po ich zatwierdzeniu przez Komitet Monitorujacy RPO-L2020.

Koordynacja prac w zakresie przygotowania materialow na coroczne spotkania bilateralne
z Komisjg Europejska.

Zapewnianie gromadzenia danych na temat realizacji RPO-L2020, niezbednych do celéw
zarzadzania i monitorowania, agregowanie i analiza niezbednych danych monitoringowych oraz
monitoring wskaznikdw.

Opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentaciji, podejmowanie czynno$ci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadan obronnych okreslonych
w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa i w czasie wojny.

Wydziat Informacji Promocji DIZ.IV

1.

Upowszechnianie wiedzy na temat rezultatow i oddziatywania Funduszy Europejskich
w wojewodztwie.

Przygotowywanie i realizacja Strategii komunikacji i Rocznych planéw dziataii informacyjnych
i promocyjnych w ramach RPO-L2020.

Tworzenie i realizacja koncepciji dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach Programdw.
Inicjowanie, koordynacja i prowadzenie spotkan, szkolen, konsultacji, warsztatow itp. dla
potencjalnych i faktycznych beneficjentow RPO-L2020 w regionie.

Wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programow operacyjnych na szczeblu
regionalnym i krajowym.

Wspdipraca z partnerami spoteczno-gospodarczymi w  zakresie dziafan informacyjno-
promocyjnych RPO-L2020.

Wspdtpraca z lokalnymi, regionalnymi oraz krajowymi mediami (TV, prasa, radio, wydawnictwa
etc).

Opracowywanie i konsultowanie dokumentdw w zakresie informacji i promocji.



10.

i
12.

13.

14.

Wspdipraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie funduszy strukturalnych UE
w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych RPO-
L2020.

Informowanie o0 mozliwo$ciach wsparcia w ramach RPO-L2020.

Obstuga witryny internetowej Programu oraz Portalu Funduszy Europejskich w zakresie RPO-
L2020.

Upowszechnianie wsrod opinii publicznej i mieszkancow regionu pozytywnego wizerunku
czionkostwa Polski w Unii Europejskiej, poprzez przedstawianie efektéw realizacji polityki
spojnosci, w tym projektow realizowanych ze $rodkow RPO - L2020.

Wspolpraca z [K UP w zakresie realizacji celow Strategii komunikaciji polityki spojnosci na lata
2014-2020.

Wydzial Budzetu i Pomocy Technicznej DIZ.V

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wdrazanie pomocy technicznej RPO-L2020.
Sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ PT w ramach Departamentu.
Analiza i akceptacja wszelkich dokumentow zwigzanych z planowaniem, zmianami oraz
sprawozdawczoscig w zakresie budzetu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego dla
zadan realizowanych z PT.
Planowanie i koordynacja budzetu Pomocy technicznej RPO-L2020.
Sporzgdzanie i koordynowanie sprawozdawczosci budzetowej RPO-L2020.
Planowanie, koordynowanie i rozliczanie dotacji celowej w czesci odpowiadajacej wydatkom
w ramach Pomocy technicznej RPO-L2020.
Sprawozdawczos¢ dotacji celowej w czesci odpowiadajacej wydatkom w ramach Pomocy
technicznej RPO-L2020.
Biezaca obstuga finansowa Departamentu w ramach Pomocy Technicznej RPO-L2020.
Wspdtpraca z IP w zakresie zadan powierzonych Wydziatowi w ramach RPO-L2020.
Koordynacja procesu szkolen.
Opisywanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej projektéw Pomocy Technicznej w ramach
RPO-L2020.
Wspotpraca z poszczegdlnymi  komorkami  organizacyjnymi  Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju, a takze z innymi instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie RPO-L2020.
Przygotowywanie rocznych Planow dziafan PT.
Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad IP oraz innymi komérkami Urzedu, w szczegdlnosci
poprzez:
opiniowanie planéw rzeczowo-finansowych,
opiniowanie i konsultowanie spraw istotnych zwiazanych z podejmowanymi dziataniami,
gospodarowaniem nieruchomosciami, polityka finansowa,
Weryfikacja merytoryczna i zatwierdzanie wnioskow o ptatno$¢ z PT IP oraz innych komérek
Urzedu.
Zadania zwigzane z zamykaniem perspektywy 2007-2013.

Wydziat Planowania Strategicznego DIZ.VI



<o

10.
14

12.

13.
14.

Zlecanie, nadzor i koordynacja zadar zwigzanych z wypetnieniem warunkéw ex-ante dla RPO-
L2020, w tym przygotowanie programu rozwoju innowacji, programu rozwoju transportu, badania
dotyczacego stosowania instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO-L2020.
Monitorowanie realizacji inteligentnych specjalizacji regionu w ramach RPO-L2020 oraz innych
programow zwigzanych z wdrazaniem RPO-L2020.

Koordynacja realizacji Kontraktu Lubuskiego w ramach RPO-L2020.

Udziat przy formutowaniu polityki inwestycyjnej regionu, opracowywaniu dokumentow i analiz
dotyczacych zasadnosci i celowosci wprowadzania rozwigzan i narzedzi wdrozeniowych
w ramach RPO-1.2020.

Koordynacja i monitorowanie dziatan dotyczacych programowania polityki spdjnosci.

Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem mechanizmu wdrazania instrumentow
finansowych, okreslenia rodzaju wsparcia w ramach instrumentéw finansowych oraz
najwazniejszych warunkdw ich przyznawania.

Monitorowanie i analizowanie wdrazania instrumentow finansowych w ramach RPO-L2020
Koordynacja prac zwigzanych ze zmiang RPO-L2020.

Udziat w procesie przygotowania kryteriow oceny, wytycznych, harmonogramow nabordw,
ogtoszen, regulamindéw konkursow, szczegotowego opisu osi priorytetowych.

Udziat w procesie przygotowania strategii realizacji Programu, Planow Dziatan.

Udziat w opiniowaniu projektow aktow prawnych i dokumentow programowych dotyczacych
perspektywy finansowej 2014-2020.

Koordynowanie procesu w zakresie weryfikacji spetnienia wymogow i cech programow
rewitalizacji (w tym organizacja naboru programoéw, przygotowanie procedur, regulamindw,
kryteridw, naboru ekspertow, weryfikacja programéw, etc.).

Prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu programoéw rewitalizacji.

Obstuga SFC 2014 w zakresie zadan Wydziatu.

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DIZ.VIII

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu Departamentu:

2. W

przekazywanie korespondencji z Kancelarii Ogolnej UMWL oraz sekretariatow Czlonkow
Zarzadu do Dyrektora,
prowadzenie dziennika korespondencii,
prowadzenie kalendarza spotkan organizowanych przez DIZ,
prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora,
przekazywanie korespondencji zewnetrznej do Kancelarii Ogdlnej UMWL,
przekazywanie korespondencji wewnetrznej do odpowiednich departamentow i komorek
UMWL,
sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z cotygodniowych narad Dyrektora z kadrg
kierownicza Departamentu.

ykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg pracy w DIZ:
przekazywanie Z-com Dyrektora oraz kierownikom zalecen Dyrektora dotyczacych organizacii
pracy,
wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem odpowiedniej iloSci materiatow biurowych
w Departamencie DIZ,



e przygotowanie zarzadzenia wewnetrznego ustalajgcego organizacje oraz podziat zadan
i kompetencji w departamencie i jego aktualizacja w przypadku zaistniatych zmian,
e prowadzenie zbioru aktow prawnych Marszatka regulujacych dziatalnos¢ Urzedu.

3. Wykonywania zadan stanowiska ds. kadr, tj.:

e koordynowanie opracowania planu i wykorzystania urlopow,

e koordynowanie i przekazanie do DA planu czasu pracy pracownikéw DIZ,

o koordynowanie wykonania zalecen DA dotyczacych kadr,

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petyciji,

e sporzgdzanie list obecnosci pracownikow,

e biezace przekazywanie zwolnien lekarskich i wnioskow urlopowych oraz listy obecnosci
za dany miesiac do Wydziatu Kadr i Szkolenia Departamentu Administracyjno-Gospodarczego.

Stanowisko ds. Systemu Informatycznego DIZ.IX

1.

10.

M.
12,
13.
14,

Zapewnienie istnienia systemu rejestracji i przechowywania zapisow ksiegowych w formie

elektronicznej na kazdym poziomie realizacji RPO-L2020.

Zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO-L2020, poprzez m.in. lokalny system

informatyczny.

Wspdtpraca z innymi komorkami UMWL w zakresie administracji infrastrukturg informatyczna,

planowania i organizacji zamowien publicznych dotyczacych IT.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawg, modernizacjg, usuwaniem awarii sprzetu

komputerowego zainstalowanego w poszczegolnych komérkach organizacyjnych w zakresie

mozliwosci i po ustaleniu z Wydzialem Technicznym Departamentu Administracyjnego (lub innego
odpowiedniego).

Petnienie funkcji administratora ESOD oraz administratora domeny w odniesieniu do pracownikéow

departamentu, w tym identyfikacji i zarzadzaniu uprawnieniami uzytkownikéw oraz sporzadzania

wnioskéw o nadanie uprawnien.

Usuwanie nieprawidlowosci i zaklocen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego

zainstalowanego w poszczegbinych komdrkach organizacyjnych.

Biezacego informowania przetozonych w przypadku stwierdzenia zainstalowania nielegalnego

oprogramowania na sprzecie komputerowym w poszczegélnych komérkach organizacyjnych.

Udziat w grupach roboczych, spotkaniach i szkoleniach, w szczegolnosci organizowanych przez

Ministerstwo Rozwoju dotyczacych systeméw informatycznych i danych osobowych.

Prowadzenie i uaktualnianie na biezaco:

a. czynnosci serwisowych w podlegtych systemach informatycznych,

b. zdarzen wptywajacych na bezpieczenstwo systemow informatycznych, w tym miedzy innymi:
wykrytych wiruséw, oprogramowania nielegalnego lub zainstalowanego bez upowaznienia,
awarii systemow informatycznych lub jego nieprawidiowego dziatania,

Wsparcie dla pracownikow departamentu w zakresie prawidiowosci dziatania infrastruktury

informatyczne;j.

Monitorowanie dziatania wdrozonych zabezpieczen w systemach informatycznych.

Zarzadzanie urzgdzeniami sieciowymi znajdujacymi sie w zasobach departamentu.

Administracja stron internetowych zwigzanych z zadaniami departamentu.

Identyfikowanie i analizowanie zagrozen oraz ryzyk, na ktdre narazone moze by¢ przetwarzanie

danych osobowych w systemach informatycznych uzywanych w departamencie.



Wydziat ds. Certyfikacji DIZ.X

1.

Sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej wnioskow o ptatnos¢, uwzgledniajac wyniki
wszystkich audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowa lub na jej odpowiedzialnos¢.
Sporzadzanie i przedstawianie do Komisji Europejskiej rocznego zestawienia wydatkow (RZW),
poswiadczajac jednoczesnie jego kompletnosé, rzetelnosc i prawdziwose.

Sporzadzanie i przekazywanie do Komisji Europejskiej prognoz wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy
i kolejny rok budzetowy.

Obstuga finansowa, elektronicznych systeméw wymiany danych SL2014 oraz SFC2014,
w odniesieniu do sporzadzanych wnioskow o ptatnos¢, rocznych zestawien wydatkéw oraz
prognoz ptatnosci.

Zapewnienie, do celow sporzadzania i sktadania do Komisji Europejskiej wnioskow o ptatnos¢, aby
Instytucja Certyfikujaca otrzymata od Instytucji Zarzadzajacej odpowiednie informacje na temat
procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkéw.

Analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji z systemu SL2014 ewidencji kwot
podlegajacych odzyskaniu oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz
operaciji.

Gromadzenie, analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkdw,
raportow o nieprawidtowosciach i zestawien o nieprawidtowosciach.

Monitoring finansowy dotyczacy wydatkéw zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz
odpowiadajgcego im wkiadu publicznego wyptaconego na rzecz beneficjentow.

Opracowywanie i prezentacja informaciji na posiedzenie Zarzadu o kluczowych kwestiach procesu
certyfikacji RPO-L2020.

10.Wspdtpraca z Komisjg Europejska, Ministerstwem Rozwoju oraz z instytucjami zaangazowanymi

w certyfikacje w ramach RPO-L2020.

Zadania Dyrekcji Departamentu Zarzadzania RPO

1,

2.

Dyrektor Departamentu Zarzadzania RPO (DIZ.II, DIZ.VIII,DIZ.IX)

a. Odpowiada za wyniki pracy Departamentu RPO, sprawne i prawidiowe funkcjonowanie,
rzetelne wypetnianie przez podlegltych Zastepcow oraz pracownikéw obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

b. Dba o podziat czynnosci pomiedzy Zastepcow oraz kadre kierownicza Departamentu RPO oraz
wykonywanie uprawnien i kompetenciji Zastepcow i kierownikow Wydziatow.

c. Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji stosownie do
upowaznien udzielonych przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewddztwa oraz
wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze.

d. Podczas nieobecnosci | Zastepcy Dyrektora przejmuje nadzér nad pracg jego Wydziatow.
Ponadto podczas nieobecnosci Il Zastepcy Dyrektora przejmuje nadzér nad pracq Wydzialu
Informaciji i Promociji.

e. Kieruje realizacjg zadan w zakresie obronno$ci.

| Z-ca Dyrektora Departamentu Zarzadzania RPO (DIZ.I, DIZ.V)



a. Odpowiada za wyniki pracy Wydziatow, ktorych prace nadzoruje, sprawne i prawidlowe
funkcjonowanie, rzetelne wypefnianie przez podlegtych pracownikow obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

b. Dba o podziat czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg Departamentu RPO oraz wykonywanie
uprawnien i kompetencji kierownikow Wydziatow.

c. Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji stosownie do
upowaznienia udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewodztwa
oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze.

d. Podczas nieobecnosci Dyrektora iflub Il Zastepcy Dyrektora przejmuje nadzér nad pracg
jegofich Wydziatow oraz zakres jego kompetencji wynikajacy z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

. Il Z-ca Dyrektora Departamentu Zarzadzania RPO (DIZ.IV, DIZ.X)

a) Odpowiada za wyniki pracy Wydziatow, ktorych prace nadzoruje, sprawne i prawidiowe
funkcjonowanie, rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

b) Dba o podziat czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg departamentu oraz wykonywanie
uprawnien i kompetenciji kierownikow Wydziatow.

c) Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji stosownie do
upowaznienia udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewodztwa
oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze.

d) Podczas jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora, | Zastepcy Dyrektora i lll Zastepcy Dyrektora
przejmuje nadzor nad pracg ich Wydziatdw oraz przejmuje zakres kompetencji Dyrektora
wynikajacy z Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze. W zwigzku z tym, iz pod Z-ce Il Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO podlega komorka pefnigca funkcje IC, w celu zachowania rozdziatu funkcii
Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Certyfikujacej Il Z-ca Dyrektora w ramach zastepowania
Dyrektora/ | Z-cy Dyrektora/lll Zastepcy Dyrektora podczas jego nieobecno$ci nie moze
realizowac¢ zadan zwigzanych z:

- wyborem projektéw do dofinansowania,

- procesem zawierania i rozwigzywania uméw o dofinansowanie,

- weryfikacjq wydatkow poniesionych w ramach realizowanych projektow i wykazanych we wnioskach
o pfatnos¢ ztozonych przez beneficjentow, w tym rowniez instytucji systemu wdrazania danego
programu operacyjnego w ramach realizowanych projektow wtasnych i pomocy technicznej,

- przeprowadzaniem kontroli, o ktorych mowa w art. 22 ustawy wdrozeniowe;j,

- wydawaniem decyzji 0 umorzeniu w calosci lub w cze$ci oraz o odroczeniu albo roziozeniu na raty
sptaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu Srodkow, decyzji o zaplacie odsetek oraz decyzji
o zwrocie srodkow, o ktorych mowa odpowiednio w art. 61, 1891 207 ustawy o finansach publicznych.

4. Il Z-ca Dyrektora Departamentu Zarzadzania RPO (DIZ.1Il, DIZ.VI)

a) Odpowiada za wyniki pracy Wydziatow, ktorych prace nadzoruje, sprawne i prawidiowe
funkcjonowanie, rzetelne wypetnianie przez podleglych pracownikéw obowigzkow
stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.



b)

c)

Dba o podzial czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg Departamentu RPO oraz
wykonywanie uprawnien i kompetencji kierownikow Wydziatow.

Jest upowazniony do zalatwiania spraw i podpisywania korespondenciji stosownie do
upowaznienia udzielonego przez Zarzad Wojewddztwa  Lubuskiego/Marszalka
Wojewodztwa oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Podczas jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i | Zastepcy Dyrektora przejmuje nadzor nad
pracg ich Wydziatow oraz zakres kompetencji Dyrektora wynikajacy z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.
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